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区域（学校）教师研修管理员操作手册  
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第一部分 教师研修各级管理员工作任务及权限介绍 

  一、管理员整体情况介绍 

管理员分为“区域管理员”（包括省、市、县三级）、“学校

管理员”两种角色。其中每级区域管理员又分超级管理员和专项

管理员。负责教师研修的管理员属于专项管理员。学校管理员只

有一个，没有超级管理员与专项管理员之分。 

 超级管理员除了具有专项管理员的权限外，还额外具有生

成本级专项管理员和下一级超级管理员的功能。 

区域专项管理员可管理及查看本辖区内各级机构及学校。 

学校管理员可管理及查看本学校师生活动，具有对教师信息

认证审核通过或不通过权限，具有查看教师研修学时功能。具体

操作为登录智慧中小学管理系统，通过“教师管理”“教师研

修”模块相关功能按钮实现操作。 

二、各级教师研修管理员工作任务要求 

（一）省级教师研修管理员工作任务 

1.组织本省教师及时参加平台组织的寒暑期专题培训； 

2.督促指导各地级市开通区域教师研修专项管理员账号； 

3.管理（新增、修改、删除）省直属学校、机构信息，根据

地市管理员需求跨地市转移学校； 

4.解答地市级教师研修管理员及省直属学校、机构教师研修

管理员有关问题。 

（二）地市级培训管理员工作任务 

1.组织本市教师及时参加平台组织的寒暑期专题培训； 
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2.督促指导各区县开通区域教师研修专项管理员账号； 

3.管理（新增、修改、删除）市直属学校、机构信息，根据

区县管理员需求跨地市转移学校； 

4.解答区县级教师研修管理员及省直属学校、机构教师研修

管理员有关问题。 

（三）县区级教师研修管理员工作任务 

1.组织本县教师及时参加平台组织的寒暑期专题培训； 

2.督促指导下辖基础教育学校、机构开通管理员账号； 

3.管理完善县区专任教师数据，维护基础教育学校和教研、

电教、进修等机构信息； 

4.生成并分发新增学校、机构的管理员权限码； 

5.解答校级管理员有关问题。 

（四）校级管理员工作任务 

1.组织本校教师及时参加平台组织的寒暑期专题培训； 

2.校级管理员需要督促本校（机构）教师及时在中小学智慧

教育平台“个人中心”完善信息，确保实名制； 

3.审核教师信息，完善本校（机构）信息； 

4.解答本校教师有关问题。 
 

第二部分 教师研修管理员登录操作 

一、登录绑定 

1、 在国家中小学智慧教育平台（basic.smartedu.cn）的首页，点

击底部的【管理系统】，进入管理员登录界面。 
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2、输入自己在国家中小学智慧教育平台的账号密码，如果没有账号可以点击【注册】，注册成

功后再进行登录。 

 

3、登录成功后，如果没有管理后台的权限，会有弹窗提示，需要进入权限码绑定页面进行权

限绑定，权限绑定成功之后才可以进入后台。 
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4、在权限码绑定页面中，需要正确填写上级发放的权限码以及个人信息。个人信息将用于上

级管理员及时联系到您，请务必准确。 

 

5、绑定完权限之后，即可进入工作台进行操作。 
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*提醒：如果您同时拥有多个区域/学校的管理权限，您可以登录成功后在工作台的【权限绑

定】中绑定更多的权限码。 

 

二、工作台界面介绍 

1、仅有一个区域的管理员权限，登录成功后将直接进入工作台进行操作；如果同时拥有多个

区域/学校的管理员权限，可以在工作台左上角图表切换不同区域进行管理。 
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2、角色与权限 

区域超级管理员：拥有基本管理（区域管理、学校管理、激活码管理、角色列表、激活进度、

权限绑定）、数据统计（用户注册、应用分析、页面浏览）、专项管理（教师研修……）等模块

权限。 

 

*特别提醒：教师研修只是【专项管理】模块的一个活动，教师研修的活动管理员账号仅拥有

该项活动的管理权限。 
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第三部分  区域（省、市、县级）教师研修管理员功能与

操作介绍 

一、查看辖区内各级管理员激活进度 

管理员可通过点击左侧命令【激活进度】，查看辖区内各级管理员激活进度、已激活区域

（学校）、未激活区域（学校）。 

 

 

 

注：点击具体区域名称，可查看下一级管理员开通情况。 

二、查看研修统计详情功能 

1、进入工作台，点击专项管理中的教师研修，在【查看统计详情】中可查看辖区内具体培训

活动的教师参与情况。 
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2、查看教师培训统计概览数据，包括了该辖区内的所有区域的教师培训统计情况及所在区域

的下属区域的参训情况对比（参训人数：参与培训的教师总人数）（学习人数：参与培训且产生

学时的教师人数）（人均学时数：所有参与学习的教师人数的平均获得的学时数）（完成学时人

数：参与培训且获得培训学时上限的教师人数） 

1）可通过切换“未通过认证教师数“的包含/不包含，分别查看对应维度下的全局统计数据 

2）在各区域参训情况对比图表中，可通过【指标选择】展示所需查看的相关指标；将鼠标移

入区域对应柱状图或折线，展示该区域相应指标的数据值； 
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3、查看教师培训详情数据，在列表中默认显示的是“按区域查看”，列表显示的是当前区域以

及下属区域的教师培训统计详情： 

1）选择相应的“学段、学科领域”后点击【筛选】，可查看到当前区域以及下属区域具体学段、

学科领域下的教师培训统计详情 

2）点击【导出】可导出所在当前区域的下属区域的教师培训统计详情明细数据 
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4、点击“按学员查看”，列表显示的是当前区域下所有参训教师的个人参训详情： 

1）选择相应的“学段、学科领域”后点击【筛选】，可查看到当前区域的具体学段、学科领域下

的教师的个人参训详情 

2）输入具体教师姓名后点击【筛选】，可快速搜索到对应教师查看其具体参训数据 

 

5、下钻查看各区域教师培训详情，在列表中点击左侧的区域名称即可下钻到该区域查看，如

果想要返回到上一级查看，可以点击页面顶部的面包屑。 
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第四部分  学校(机构)管理功能与操作介绍 

一、 学校（机构）信息管理 

1、初次进入学校（机构）管理后台时，工作台的顶部会有提示“请前往【基本管理-学校（机

构）信息】完善“学校所在地城乡类型”的选项”，需要进行学校信息完成才可以继续操作

（如果已经完成了学校所在地城乡类的填写，将不会出现该提示）。 
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2、进入【基本管理】的【学校（机构）信息】中进行学校（机构）信息的维护；需要点击

【编辑】按钮后进入编辑态，有红色星号标识的为必填字段，需要及时完善（请如实填写

信息）。 
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二、 教师管理 

1、进入【人员管理】的【教师管理】页面，在此页面将对认证教师进行管理。 

 

2、教师认证审核，在【审核状态】中选中【未审核】进行查看，支持对进行申请认证的教师

进行【通过】与【不通过】的操作，不通过的教师将需要重新发起认证。 
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三、 教师培训统计 

1、登入聚合后台的工作台后，选择【培训统计】选择具体的某个培训查看学校的教师培训统

计概览数据以及教师个人参训详情 
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2、查看教师培训统计概览数据，包括了学校的教师培训统计情况、各学段/学科参训人数分布

及各学科参训情况对比（参训人数：参与培训的教师总人数）（学习人数：参与培训且产生学

时的教师人数）（人均学时数：所有参与学习的教师人数的平均获得的学时数）（完成学时人

数：参与培训且获得培训学时上限的教师人数） 

1）可通过切换“未通过认证教师数“的包含/不包含，分别查看对应维度的全局统计数据 

2）在各学科参训情况对比图表中，可通过【指标选择】展示所需查看的相关指标；将鼠标移

入学科对应柱状图或折线，展示该学科相应指标的数据值； 
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3、查看教师个人参训详情，列表显示的是学校（机构）下所有参训教师的个人参训详情 

1）选择相应的“学段、学科领域”后点击【筛选】，可查看到学校的具体学段、学科领域下的教

师的个人参训详情 

2）输入具体教师姓名后点击【筛选】，可快速搜索到对应教师查看其具体参训数据 

3）点击【导出】可导出学校（机构）下所有参训教师的个人参训详情的明细数据； 
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第五部分  热点问题答疑 

问题 1：我的学校不在系统列表中，学校没有管理员怎么

办？ 

解决方式：若您所在的学校不在列表中，可以请您校教师在

选择行政区域后，暂时先选择“其他”，不影响平台记录您的学

习和进度。 

然后，请联系您上级管理员，确认学校在平台里正确的名称

及隶属关系，核实选择的学校是否正确。 

若学校确实不在平台里，请县区管理员联系新增学校。新增

学校后，区县管理员可给您生成本校管理员权限码，您在管理系

统绑定即可进行操作。教师可通过个人中心的个人信息菜单选择

正确的学校。 

问题 2：按照单位工作分工，需要我把管理员变更给其他同

志，需要怎么操作？ 

解决方式：这种情况是可以变更的，若是区域管理员变更，

操作程序为联系本级超级管理员（一般是在电教系统），删除原

管理员，生成新的权限码，新管理员用权限码绑定。 

若是学校管理员变更，请联系区县教师研修管理员，删除原

管理员，生成新的权限码，新管理员用权限码绑定。 

若不知本级管理员是谁，可以联系我们客服人员，我们可通

过后台帮助查询。 

问题 3：学校的名称错误，如何进行修改？ 

解决方式：联系区县管理员，确认学校（单位）在平台里正
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确的名称及隶属关系，核实选择的学校（单位）是否正确，进行

新增或变更； 

问题 4：我所在区县不在列表中（区县名称错误），如何修

改？ 

解决方式：把需要新增或修改的区县名称报给省级联系人，

报给平台服务人员后，技术人员核实，进行新增或修改。 

问题 5：我查询系统记录教师的学时，与系统中记录的不

符。 

解决方式：出现这种问题的原因是教师看到的自己的学时是

实时的，而管理系统记录的学时非实时刷新，而每天凌晨刷新一

次，建议第二天再查询。 

问题 6：我是区域管理员，我发现我们区域研修进度始终为

零，如何处理？ 

解决方式：出现这种问题的原因是因为系统中缺少您区域专

任教师数，所以导致研修进度为零。您可以联系省级管理员，索

取专任教师填报表，填写完毕后请省级管理员交于各省答疑支持

服务人员，待我们将书记提交到系统后，便会正常显示区域研修

进度了。 

问题 7：我所在的学校区划隶属关系有误，如何处理？ 

解决方式：联系学校主管部门的上一级管理员（跨地市的学

校调整由省级管理员操作，跨县区的学校调整由市级管理员操

作），进行调整。 

 


